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UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO
N

DIRECCION DE BIBLIOTECAS IBr--: 9y ,

MANUAL DE_TRABAIO
SERVICIOS TECNICOS M

GENERALIDADES Lo e

k1l Departamento tiene a su cargo la adquisicidn y el procesamien-

\, to de los libros y otros materiales bibliogridficos y audiovisua-=-

2e

2e1

les destinados a las bibliotecas de la Universidad de Guanajuatoe
ADQUISICION i

Se organizan las fuentes de consulta para la adquisicidn tales co
mo los catdlogos de editoriales y librerfas, ordendndolos alfabé-
ticamente por paises y dentro de éstos alfabéticamente por edito-
rass ‘ :
A fin de mantener la coleccidn al dfa, se sollicita anualmente el_

envio de varios ejemplares de los catalogos de reciente edicidn -

de los cuales ug egemglar se queda en el Departamento_y los otros
circulan a través de los comifds de biblioteca entre los maestros

y estudlantes para facilitarles la seleccidén de nuevas adquisicip
nesge

COMPRA
Bl procedimiento es el siguiente:

1) Para cada titulo solicitado se llena una ficha de solicitud, -
indicando sl es posible los siguientes datos: prloridad; si---
glas de la(s) biblioteca(s) solicitante(s); apellido y nombre_
de autor; tftulo; edicidén; lugar; editoriai; afio; volUmenes; -
nunero de ejemplares solicitados; precio de lista; recomendado
por y fecha; si se trata de una obra de referencia, ésto se ip
dica en la nota por la sigla Ce

Ficha de solicitud

- PRIORLDAD SIGLAS BIBLICIECAS
AUTOR - !

APXBLLLIDUS NCpBRE
TITULO ' ~ EDICION ___
LUGAR EDITOR __ ANO
VOLS: ___ No. EJ. ___ PRECIO DB LISTA ___ PRECIO PAG. _
RECOMENDADO POR FECHA
PROVEEDOR -
FECHA PEDIDO FECHA RECIBIDO
NOTAS —
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Si los libros han sido solicitados en forma de listas remiti--
das por los comitds de biblioteca o individualmente por maes--

tros y estudiantes, las mismas se archivan en los expedientes_

de las respectivas bibliotecas, después de haber preparado pa-

ra cada tftulo solicitado una ficha correspondientee. ,

2) Las fichas de solicitud se confrontan con el catdlogo ofic%ii_.
4

on el fichero "Compras en curso" ra verificar sl los
{03 solisitacos se tngusntran Va en gi sistenma biblioteocario -

de la Universidad o estdn en proceso de adquisicidne

3) Si un tftulo solicitado existe ya o estd por adquirirse, se le
gotifica al solicitante, utilizando los formularios del anexo_
1y 2

4) Se indica en la ficha la(s) biblioteca(s) que posee(n) ya el =
libro solicitado, con la siguiente nota "existe en la(s) bi--=
- blioteca(s) deeeet, - '

5) Las fichas se intercalan alfabdticamente por autores en el fi-
chero rotulado “Ilibros solicitados".

6) S1 un titulo no estd representado atn en el sistema bibliotecg
rio y tampoco se encuentra en proceso de adguisicion, ge lnter
cala la respectiva ficha en el mencionado ficheroe.

7) Al preparar un pedido de libros se consulta el fichero "Iibros
solicitados" y se retiran del mismo las fichas de los tftulos_
a comprare .

8) Se anotan en cada ficha el proveedor (ya sea editorial, libre-.

r&g, mayorista o agente) y la fecha de pedidoe Se verifica el_
numero de ejemplares a adquirire.

9) las fichas se ordenan por proveedores y dentro de cada uno al-
fabdticamente por autorese

E N3
10) En base a los datos y orden sefialados por&?ichas §6 preparan_
las listas de pedido y los oficilos correspondien%es, én un orj
ginal y dos coplase
los oriiinales se remiten a los proveedores; una de las copias
se archiva en el expedliente cronologico del Departamento y la_
otra en el expedlente del respectivo proveedore.

11) Las fichas de solicitud se intercalan en el fichero rotulado -
"Compras en curso', en un solo orden alfabético por autores, =
con pedidos anteriorese.

12) El fichero se revisa peridédicamente para reclamar pedidos atrg
sados-.

13) Al recibir los paquetes, el correo envia una notificacidn a 1la
Diredcidn de Bibliotecas, indicando el costo de reembolso. ¥)

%) Notg: Se recomienda estudiar las posibilidades de simplificar_
"y agilizar los tramites de adquisicidn, por ejemplo rea-
lizarlos por medio de la librerfa Universitaria en cuan-

to ésta se encuentre reorganizada.



1}+)
15)

16)
17)
18)
- 19)

20)

21)

: 22)

23)

o=

Bn base a €sa, se prepara un recibo a la Tesorerfa por la can-
tidad sefialada- :

N

El recibo tiene que ser visado por el Secretario de la Univer=
sidad, el cual lo envia a la Tesorerla. :

‘La Tesorerfa prepara el cheque.

S8e cobra el mismo en el bancoe

Se paga el reembolso en el Correo-

Al recibir los libros en el Departamento de Servicios Técnicos,
€stos se ordenan en los estantes rotulados "Nuevas adquisicio--
nes por compra"; asegurandose de que todos los ejemplares de un
mismo tftulo estén ubicados juntose

Los libros se confrontan con las coplas de factura o comproban-
tes y con las listas de pedido para determinar si han sido en-~
viados conforme al mismoj; de lo contrario se hace la reclama---
cidn correspondiente.

Se revisa libro por libro para verificar s1 se encuentra defec=
tuoso, como para separar las hojas que vienen unldase

Del fichero "Compras en curso" se retiran las fichas correspon-
dientes a los libros recibldos y en las mlsmas se anotan la fe-
cha de recibido y el precio pagado; ademds se verifica el nime-
ro de ejemplares recibidose .

En base a los datos indicados en las fichas, se registran en cg

- da 1libro, en el reverso de la portada, las Siglas de la biblio-

24)

25)

27)

28)

~teca a la cual esta destinado y el precio pagadoe

las fichas se colocan en el primer ejemplar.de los tftulos do--
rrespondientes. . :

Ios libros junto con las fichas pasan al estante rotulado "Li--

.bros a procesar'. - L

26)

En base a los d;tos indicados en las coplias de la factura o en_
el comprobante, se registra cada pedido recibido en el cuaderno
"Adquisiciones por compra', bajo los siguientes rubros:

- ~ Noe tit. No. ejempe Valor Observe
Fecha Proveedor No. Fagte recibid. recibid. pagad- ciones.

Las coplas de las facturas se archivan junto con las listas de =
pedido en los expedlentes de los respectivos proveedorese

Al recibir el original de cada factura, el mismo se remite a la
Tesoreria. :

i

INFOBILA
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DONACION
El procedimiento es el siguilente:

1) Ios libros donados se colocan en el estante rotulado "Adquisi
ciones por donacidn'!. _ -

2) Se confrontan con las listas remitidas uhto con las obras 4o
nadas. 51 han sido enviadas sin lista, esta se preparas

3) Se acusa recibo con copia de la lista.

4) Se determinan las bibliotecas receptoras y se anota en el re-
verso de la portada de cada libro las siglas correspondientes
con la indicacidén "donado".

5) los libros pasan ai estante rotulado "ILibros a procesarte.

6) Bn base a los datos indicados en las iistas, se registr;n las
donaciones en el cuaderno '"Adquisiciones por donacidén", ano--
tando .1la siguiente informacion: -

No. titulos Noes ejemple

Fechag Donante recibides recibidosg Opgeivaciggeg

7) Las listas junto con la copia del acuse de recibo se archivan.
cronologicamente en el expediente '"Donaciones'".

8) Una segunda copla del acuse de recibo se archiva en el €Xp6===
diente cronoldgico del Departamento.

PROCESAMIENTO TECNICO

El procesamiento técnico abarca las tareas de clasificacidn y de-
terminacidén de encabezamientos por materia, catalogacidn descrip-
tiva, reproduccidén de fichas y preparacién fisica de los libros,-
'a fin de facilitar su uso en las bibliotecass

Antes de iniciar estas tareas, se confrontan los libros colocados
en el estante "ILibros a procesar'" con el catalogo oficial, para -
determinar si un tfitulo ya estd representado en el sistema biblig
tecarioe. -

BEn caso afirmativo, se anota en el reverso de la ficha de solici-

tud (que se encuentra en el libro) los siguientes datos:

Signatura tdpogréfica-
Autor, Titulo
Nimero de la ficha matriz.

los respectivos libros, junto con las fichas de solicitud, pasan_
directamente al estante rotulado "Iibros revisados'e. ,

Si un tftulo no esta alin represen%ad0~en el catéloéo oficial, se_

intercala la respectiva ficha de solicitud provisionalmente en el

nismo, para indicar que el libro se encuentra en el Departamento_
de Servicios Técnicose. :
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Los reépectivos libros pasan al estante rotulado "Iibros con--
frogtados con el catdlogo oficiale L
IBNTOS DE M/

CLASIPICACION Y DETERMINACION DE BNCABEZ TERI

La clasificacién y la determinacidén de los encabezamientos de mg
teria identifican la(s) materia(s) que trata cada libro.
Para tal fin se usan las sigulentes fuentes bibliograficas:

Dewey, Melvlile Dewey decimal classification and relative indexe
18 ed. Lake Placid Club, NeYe, Forest Press, 1971« 3 Ve

Dewey, Melvil. Clasificacidn decimal de Deweys. 15 ed. Lake Placid
Club, Ne«Ye, Forest Press, 1955. LVIII, 1059 pe. '

Escamilla Gonzilez, Gloria. Lista de encabezamientos de materia--
México, Biblioteca Nacional, 1967« & ve

Rovira, Carmen. Lista de encabezamlentos de materia. Washington,
D«Ce, Unlion Panamericana, 1967. 3 Ve

El procedimient 0 es el siguientes

1) Se determina en las tablas de clasificacibén decimal de Dewey,
el nlmero de clasificacidén que corresponde a cada libro, se--
gin el tema principal de su contenidoe.

2) Se régistra este nimero con 1lipiz en el reverso de la portada
de cada ejemplar del respectivo titulo.

3) Se determinan los eucabezamlentos de materia correspondientes.

4) Se anotan en una ficha borrador el nlmero de clasificacidn, en

- el angulo superior izquierdo, y los encabezamientos de materis,
en la parte inferior de la fichae _ '

Ficha borrador

516,73

Al /A3 =
4. jco%\c‘prcq,. Sans Kedvoa

(
|
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5) La ficha borrador se coloca en el primer ejemplar del respec-
tivo titulo y los libros pasan al estante rotulado "Libros -=-
clasificados'e.

v 3e2 CaIAlQGAQIQm.DEéQBIBIIMA
: | Ia catalogacién descriptiva identifica los libtros bibliogrifica-

mente; se basa en las sigulentes normass

N

-

Reglas de catalogacidn angloamericanas: Washington, DeCey =~
Secretaria General de la Organizacion de los Estados ame-
ricanos, 1970« XIX, 395 p-

3e2+1 Repglas de catalogacidp

Se han analizado'en especial los siguientes aspectos:

1) Cuandg una obra consta de dos o tres autores, ésta se asienta
bajo 61l que esté mencionado primero y se hacen asientos secup
darios de coautores bajo los otros dos (Reglas 1Aj; 34; 3B)e

Bjemplo
510 '
£ ‘ 'KEM Kemeny, John G.

‘Introduccidén a las matemiticas finitas. Por
John G. Kemeny, J. laurie Snell y Gerzald L. - ~

"~ . Thompson. Trad. por Ulises Pego .ioscoso. i€ =

xico, CECSA, 1961. _ -
412 p. ilus, 23 cm.

Titulo original: Introduction to finite -
mthematics, _
Bibliografia: p. 411412,

1. iatemiticas finitas. I. Snell, J. Laurie,
coaut. II. Thompson. Gerald L.gcoaut.. III. t.

/

%

93

510

——

Snell, J, laurie, coaut.

Kemeny, John G.

Introduccidén a las matemfticas finitas, Por
John G. Kemeny, J. Laurie Snell ¥ Gerald L, ==
Thompson. Trad, por Ulises Pego Moscoso, ME-
xico, CECSA, 1961,

412 p. ilus. 23 cm,

- T{tulo originals Introduction to 'finite ma-
thematics, :

Bibliografias p. 411-412.

l. Matemdticas finitas. I. Snell, J. Laurie,
coaut, II, ThOmpsory,.»«.\Gerald L., coaut, III. t.

J/

S




510
 KEM

coaut, II, Thompson.-

Thompson, Gerald L., coaut.

Kemeny, John G. ' - X
Introduccidn & las matemfticas finitas. Por

John G, Kemeny, J. Laurie Snell y Gerald L. —
Thompson. Trad. Por Ulises Pego lMoscoso.
xico, CECSA, 1961. _

412 p. ilus. 23 cm.

T{tulo originals Introduction to finite ma-
thematiocs.

Bibliograffas p. 411-412,

1. Matemftiocas finitas. I. Snell, J. Laurie,
Gerald L., coaut. III. t.

93

M-

70-

- 2) Cuando hay mis de tres autores, se asienta la obra bajo el ti
tulo; el primer autor mencionado en la portada se anota en el
cuerpo de la descripcidn, los demds se omiten y en su lugar -
se indica "y otros'. Se hace un asiento secundario bajo el au
tor, sin poner coautor (keglas 3B2; 13k D).

La ficha se escribe en parrafo francés (Kegla 1304, nota 3)e

BEjemplo:

CUR

541.3 .

Curso de fisicoquimica experimental. Por

Farrington Deniels y otros. Trad. y -

. adapt. por Zorge A. Dominguez. México,

. RTAC-McGraw-Hill, c1972.

Iii, 658 Pe iluso s gréfs. tabls. - .

24 C.

' Tftulo original: Experimental physical

ochemistry.

1. Fisfooquimica. I. Daniels, Farrington.

275
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541.3 Daniels, Farrington -
CUR Curso de fisicoquimica experimental. Por Farring
ton Daniels y otros. Trad. y adapt. por Xorge
A. Domfnguez. léxico, RTAC-McGraw-Hill, —
1972,
24 cm.

T{tulo originals Experimental physical chemig
try. _ '

1., Fisicoqufmica. I. Daniels, Farrington.

= 9

3) Bl titulo se separa del subtftulo por un punto y comae

Bjemplos ' {
552
WIL William, Howel

Petrografia; introduccién zl estudio de las
rocas en secciones delgadzs. Por lowel .illiams,
Francis J. lfurner y Clurles . Gilbert, Trad. -
José ianuel Lépez Rubio. liéxico,RI'aC, 1968.

430 p. ilus. 23 cm.

Titulo original: Petrography; an introduction
10 the study of rocks in tain sections.

1. Petrografia. I. furner, Francis J., coaut,
II. Gilbert, Chﬂrles LI., coaut.

A\ , 26

4) A continuacidén del tftule o de la mencidn del autor, se indi-
can el ilustrador, traductor y la edicién, con excepcién de -
la primera-

' Bjemplo



Ejemplo

r—

551 :
HOL Holmes, Arthur

Geologfa fisica. Trad. Rafael Candel Vila y
Joaquina Com2s de Candel, 4 ed. Barcelona, =-
Omega, 1962. T

xv, 512 p. ilus. fots, 23 cm,.

Titulo originals.Principles of physical - -
geology. ‘ :
Bibliografias al final de cada capitulo.

‘1. Geoffeica. I. t.

O

bat

el

5)

6)

En el pile de imprenta se indica el primer lugar de publicacidn
mencionado en la portada y el editor correspondiente. Cuando -
una ciudad de México se menciona en posicidn subordinada, la -
misma se indica como lugar de publicacidén (Kegla 138 B3). Por_
ejemplo, la portada de determinado libro da la siguiente infor
macidn: Libros McGraw-Hill. Panama-México-New York. tn la fi--
cha se registra como lugar de publicacién México.

Cuando el lugar de publicacién puede confundirse con otra ciu-
dad de igual nombre, se agrega, separado por una coma, 6l nom-

* bre del pais.

7)

8)

Por ejemplo: S1 un libro fue editado en Santiago, Chile, basta
con poner Santlago; pero si éste fue editado en éantiago de Cu
bay hay que indicar Santiago, Cuba (kegla 139 C).

Cuando se -desconoce el lugar de publicacidn, ésto se indica --
por la abreviatura s+ le (Kegla 139 4).

Cuando en la portada del libro aparece mencionado el Centro Re
gional de Ayuda Técnica, juntc con una editorial, se mencionan
las iniciales del mismo en inglés (KTaC) y luego, separado por
un guidn, el nombre de la editorial.
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njemplo:

L=

512 _
ERA  Eraut, Michael :
Fundamentos de algebre! intermd }ia. Trad. de
Antonio Avaunza de la Lscosura y otros. I€xico,
RTAC-llcGraw-gill, 1972.
xv, 381 p. ilus, tabls.. 23 cm. (Serie
bdsica de matenfticas)

Titulo originzl: Fundzmentals of intermediate
algebra,

1. Algebra. I, t.

46

9) §e indica el afio de publicacidén que corresponde a la fecha del
Gltimo copyright o de la (ltima edicidn.

10) En cuanto a novelas, cuentos, poemas y otras obras literarias,
se anota el afio de la @ltima impresidén.

11) Cuando se desconoce el afio de publicacidn, no se anota la abrg
viaclon "seae", '

12) Con respecto a la colacidn, cuando un libro enumera parte de -
su paginacidén con nlimeros romanos, éstos se indican con minds-
culas. Por ejemplo: xiii, 13 pe. '

‘BEjemplo:

510.7
RIC Richtmeyer, Cleon C. :
Business mathematics. By Cleon C. Richtemeyer
and Judson ¥W. Foust. 3 ed. New York, licGraw-~ -
Hill, 1950. . -
xvii, 441 p. iluss 21 Om.

Bibliografias: a iinal de capitulo.

1. latemiticas financiercs. I..Foust, Judson
Wsy Goatks [I: ts )

102
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13) Cuando un libro estd publicado en varios tomos o vollmenes, €g
to se indica en ambos casos con la abreviatura v. (miniiscula),

Ejemplo:

510
ROS Rose, W. V.
Tratado practico de materdticas para ingenig
ros, Trad. por Serrat y Bonastre y T. Costa Y -
Coll, Barcelona, Labor, 1928-30. -
2 V. ilus. 22 cm.

1. Matemiticas para ingenieros. I. t.

185

1%) Se anota en la colacidén el nlmero de vollimenes en que se divi-
de la unidad bibliografica de la obra. Si ese nlmero difiere -
‘\ del nlGuwero de vollmenes flsicos, ambos se indican, empezando -
por las divisiones bibliograficas de la obra (hegla 1hk2 Bl) =--

Por ejemplo; 2 t. en 1 ve.

Bjemplo:

510
SMI Smirnov, V. I.

A course of higher mathematics. Trad.
by D.E. Brown. Reading, Mass., Addison
Wesley, 1964.

6 t. en 5 v. ilus. 24 cm. (Addi
son-Vesley international series in mathe
matics)

l. Matemfticas. I. t.

88

15) Cuando una obra en varios vollmenes'tiene paginacién correlati
va, se indica ésta entre paréntesis, a continuacién del nimero
de volimenes (Regla 142 B2). Por ejemplo 2 v. (xxxi, 999 p-).
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16) la segunda parte de la colacidn consta de una breve mencidn de
las ilustraciones de la obra. la abreviacidn "ilus! se usa pa-
ra indicar toda clase de ilustraciones, salvo.cuando algunas =
se consideran lo suficientemente importantes como para ser men
clonadas especificamente. En este caso se usan las siguientes_
abreviaturas, anotandolas en orden alfabétlco y precididas por
la abreviacion "ilus!. (Regla 142 Cla).

\\ Diagramas - diagrse
. Figuras - figse
Fotograffas - fotse
Graficas - grafse
Idminas - lamse
Mapas - mapse
Planos - planse
Tablas - tablse.
Ejemplos
551.48
MEY lleyer, idolph F,
The elements of hydrology. 2 ed. Hew York,
diley, 1944.
xv, 522 p. ilus, grdfs. maps. tabls,
24 Clle [

1. Hidrologia.. I. t.

29

17) Se¢ anota en la colacidn el tamafio de la obra, midiéndola en cen
tfmetros. (Regla 142 D)+ Por ejemplo: 172 pe iluse 22 cme

18) Se menciona la serie, en paréntesis, inmediatamente despuds de_
la colacidn- (Regla 143 A 1).



Ejemplo

155

D8 :
HUG  Hughes, liector J.
A treatise on hydrzulics. By Hector J.
Hughes .and .rthur 7. Gafford. [lew York,
Hemil la..n’ 1 926 .
vii, 365 p. ilus. gréfs, tabls,
22.5 cmn. ?ﬁngineering science series)

1. Hidrdulica. 2. iiecdnica de fluidos.
165 Sa.fford, AQTO, coaut, T to

48

19) Si la serie tiene subtftulo, éste se omite.

(kegla 143 A 2).

20) Si el titulo de la serie estd precedido de la palabra "serie', -
ésta se omite en el caso de que no forme parte del titulos Por -
ejemplo, la portada de determinado libro da la siguiente informa
cidn: Serie de Compendios Schaume En la ficha se registra entre_

paréntesis (Compendios Schaum) e

Ejemplo:

512.9044
- SPI Spiegel, .urray R.

1969.

Teoria y problemas de algebra superior., Trad.
por Luis Gutierrez Diez. Ii€xico, lcGraw-Iill,

312 p. ilus. 28 cm. (Compendios Schaum)

1. Algebra - Problemas, ejercicios, etc., I.t.

21) Inmediatamente despuds del nombre de la serie se anota el nlme-

ro de la obra, separando ambos por una comae
término que describe el nlwero de la obra,

Se omite cualqguier




Kjemplo:

510.1

IRE  Fréchet, laurice :
Las matemiticas y lo concreto, Trad. de
Gustavo Machado. léxico, Universidad Auto
noma de lMéxico, Direccidn gencral de publi-
caciones, 1958.
488 p., ilus. 21 cm. (Problemas = -
cientificos y filoséficos, 10)

T{tulo original: Les mathematiques et le
concret,.

1, Matemiticas = filosofia. I. t.

119

13+

22) Las notas se reglstran después de la mencidn de la serie, a 11-
nea intermedia, empezando en el segundo margen, con maylscula.
Se observa el siguiente orden:

Nota de TiItulo original
Nota de Bibliografia
Nota de contenido.

Entre las diferentes notas no se deja lfnea interme

cepcidn de las notas de contenido (keglas 1445 149).

Ejemplo:
0d2
YOU Youny;, George J.

vlementos de minerclogia. Trad. de la 4 ed.
inglesa por J. Castells. 2 eds Barcelona, -
Gustavo CGili, 1961,

832 p. ilus, grdfs. tabls. 25 cm.

Titulo originals Llements of mining.
Bibliografia: intercalada.

1. Ingenieria de winas. B4 [inase 3. ilinas-=
redidas de seguridad. I. te

263

dia, con ex~-

INFOBILA




mjemplo

669,007
SCH

Ingenierfa - Estudic y ensefianzae I. .

Schuhmann, Reinhardt :
Ingenieria metalUrgica, Trad. A. Galan Pati-
fio. México, RTAC, 1968.
ve ilus. grafs. tabls. 26 cm.

Pftulo original: Metallurgical engineering.

Contenidos ve 1 Prinocipios de ingenieria, —

1968,
1. Metalurgiae. 2. Quimica metalurgicae. 3.--

291

1=

23) A continuacidn de las notas se indican en el registro todos los
asientos secundarlos que requiere la obra. Estos se dividen en
encabegamientos de materia, numerados ccnsecutivamente con néme
ros arabigos, seguldos por los encabezamientos bibliogréficos,:
tales como coautores y tftulos, numerados con nimeros romanos:
(Regla 151 4).

Ejemplo:

5217
_KRU

Krumbein, .C.

Istratigrafia y sedimentacidén. Por W.C.
Krumbein y L.L. Sloss. Trad. Rafael Garcia
Diaz. éxico,RIAC-UTEHA, 1969.

xvi, 778 p. 1ilus. 24 cm.

Titulo original: Stratigraphy and sedimen-
tation. :
Bivliografiaj p. 691-722
§ Lo

1. Sstratigrafia. 2. Sedimentacién. I. Sloss,
L.L., coaut, II, t.

if
89

ak) Las subdivisiones de los encabezamientos de materia se separan de

los mismos por un guidén y se comlienzan con maydsculae




-

15.-

25) Cuando el tftulo de la obra es idénticoo muy parecido al encabe-
zamiento de materia, se omite el primero en el registro.

Ejemplo:

516.3
PHI Phillips, H.B. :
Geometrfa analftiea., Frad. por Teodoro J.
Ramirez. [éxico, UrLHA, 1943.
ix, 227 p. ilus, 19 cm.

»

1. Geometria analftica.

//
@)
R [ J
< 26) Contrario a las Reglas (hegla 132 4 1) no se usan corchetes para

indicar que un dato que figura en el cuerpo de la descripcidn, -
ha sido tomado de otro lugar que la portada de la obrae

3¢2¢2 Procedimiento de la catglogacidn descriptiva

Comprende los sigulentes pasos:

1) Se retira libro por libro del estante rotulado "Libros clasificg
dos'e. -

2) Se anota en cada ficha borrador los siguientes datos:

Asiento principal.

Cuerpo de la descripcidn (tftulo; subtitulo; autores; ilustrg
dor; traductor; edicidn; pie de lmprenta).

Colacidn (paginecidn o vollmenes; ilustraciones; seris),
Notas.

kegistro: se anotan los encabezamientos secundarios de coau--
tor y tftulo, identificdndolos por nimeros romanose

Tres iniciales del aslento principal indicdndolas en maylscu-
las bajo el nliero de clasificacidn, en el dngulo superior ig
quierdo de la fichae .

3) Se anotan, con ldpiz, en el reverso de la portada de cada libro,
A bajo los numeros de clasificacion, las tres iniciales del autor.

4) Ademas se registran en la ficha borrador los siguientes datos:
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- Siglas de la(s) biblioteca(s) a la(s) cual(es) esta(n) desti-
nado(s) los libros-.

- Nlmero de ejemplares a procesar del respectivo titulo para ca
da biblioteca serlfialada-

- Precio pagado por libro o, si se trata de una donacién, 8l -~
término "donado".

Ios datos sé toman‘del reverso de la portada de cada libroe.

5) lLa ficha borrador se coloca en el primer ejemplar de cada titulo
y los libros pasan al estante rotulado "ILibros catalogados'e

- -

3¢3 REVISION

Mntes de proceder con la preparacidn de las fichas matrices y de --
las tarjetas de préstamo y esquineros, se revisan, titulo por titu-
lo, la clasificacién y la catalogacidn realizadase

Se hacen las correcciones necesarias, tanto en las fichas borrado--
res como en las signaturas topograficas anotadas en los respectivos
librose

kstos, junto con las fichas borradores, pasan al estante rotulado =~
"I1ibros revisados'e

PEREP sliaCION DE FICH

S MATKRICES, TARJIETHS Dibi PRESTAMO Y KSyUINSHOS

En el estante "Iibros revisados" se encuentran tanto tftulos nuevos
como tftulos ya existentes en el sistema bibliotecario de la Univer
sidade.

En vista de que el procedimiento de la preparacién y reproduccién -
de fichas matrices y de la distribucidén de las fichas reproducidas_
no es igual en ambos casos, sé lo analiza por separado.

3ekel Iftulo representados en el catdlogo ofici

1) En base a los datos indicados en las fichas de solicitud que se_
encuentran en los libros, se escriben, para cada volumen y ejem-
plar de una obra, la tarjeta de préstamo y el esquinero corres--
pondientese
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510 Gonzdlez, L.

GON

ey Matemiticas
—‘Ejo [

£ Gonzalez, L. '
///((1' ' Matemdticas

Tarjetas de préstaumo

Se anota en el angulo superior izquierdo de la tarjeta la signatura
topografica bajo la cual se indica el nlmero de voluwen si una obra
esta publicada en varios vollmenes. Se indica ademds el numero de -
ejemplar siempre que no sea el primero, colocandolo debajo de la --
signatura topografica; en caso de existir notacidn de volumen, la -
indicacidén del nlimero de ejemplar es el dGltimo elemento.

& tres espacios de la signatura topografica se escribe sobre la pri
mera linea el apellido del autor y, separada por una coma, la ini--
cial de su nombree.

En la segunda linea se escribe el tftulo, el cual se abrevia en ca-
so de que sea muy extenso. Se omite el subtitulo.

Bsquipneros

Se anota en el qxtremo derecho la signatura topografica, seguida --
por la indicacién de volumen y nimero de ejemplar, segln sea el ca-
SOe
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sn el extremo izguierdo se indican el apellido del autor y, sepa
rada por una coma, la inicial de su nombree.

Debajo del autor se escribe el titulo, omitiendo el subtftulo.
2) log libros pasan, junto con las fichas_de solicitud, tarjetas de

prestamo y esquineros, al estante rotulado "Iibros con filchas mg

trices, tarjetas de préstamo y esquineros".. :

3e4.2 Tftulos no_representados_aln en el catalogo 6fig;§1

1) BEn base a los datos indicados en las fichas borradores que se ep
cuentran en los libros, se esgriben las fichas matrices, tarje-=-
tas de prestamo y esquinerose

Se asigna a cada ficha matriz un nidmero progresivo el cual se -~
anota en el centro de la parte inferior de la misma y en la fi--
cha borrador.

2) los libros pasan junto con las fichas borradores, fichas matri--
ces, tarjetas de préstamo y esquineros al estante rotulado "ILi--
bros con fichas matrices, tarjetas de préstamo y esquineros'e

-

3.5 KEPRODUCCION Di FICHAS

El procedimiento es el siguiente:

3.5.1 Tftulos ya representados ep el catilogo oficial

1) Del estante "Libros con fichas matrices, tarjetas de préstamo y_
esquineros" se revisan, libro por libro, las tarjetas de présta-
mo y los esquineros.

2) Se retiran las fichas de solicitud de los libros; éstos junto --
con las tarjetas de préstawo y esquineros pasan al estante rotu-
lado "Preparacién filsica".

3) Las fichas de golicitud ée,colocan en un fichero rotulado ‘'"hegils
irar en el catalogo topografico central, oficial, diccionario co
ectivo.

4) Luego, de acuerdo con las indicaciones dadas en las fichas de sg
licitud, se registran los ejeuplares adicionales de un titulo en
la respectiva ficha del catalogo topografico central y en el ca-
tdlogo oficial, anotdndolos en ambos casos a continuacidn de las
siglas de 1a(s$ biblioteca(s) correspondiente(s)-.

5) Si una biblioteca adquiere por primera vez un tftulo que existe_
ya en otra(s) biblioteca(s) de la Universidad, se incluyen las =
siglas de la misma,seguidas por el nlimero de ejemplares adquiri-
dos, en las fichas correspondientes del catdlogo topografico cen-
tral, del oficlal y del diccionario colectivoe.

6) Si la nota de la ficha de solicitud sefiala que el tftulo se en-=
cuentra ya en la biblioteca para la cual estd destinado el libro,
dicha ficha, después de haber sido registrada en el catalogo to-




7)

8)

9)

10)

11)
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pografico central y en el oficial, se coloca en el ficherc rotula
do "Fichus a distribuir", en la gaveta correspondiente a la res--
pectiva biblioteca- .

51 un tlitulo no se encuentra aln en la biblioteca que lo adquie--
re, despuds de haber sido registrado en el catalogo topografico ~
central, en el oficial y en el diccionario colectivo, se retira -
del fichero rotulado "Matrices" la ficha que corresponde al nuume-
To indicedo en la ficha de solicltud-

Se reproducen tantas coplas de la ficha matriz como sean necesa=-
rias para proporcionar a la(s) bibliocteca(s) qus adguiere(n) el -
libro por primera vez, el correspondiente juego de fichas (para -
su catdlogo topografico: una ficha principal; para su catdlogo --
diccionario; una ficha principal y una ficha secundaria para cada
encabezamiento indicado en el registro)e.

Se escriben a wdquina los encabezamlentos secundarios segilin las -
indicaciones del registro.

Los juegos de ficha, junto con las fichas de solicitud, se colo-=-
can en el fichero "Fichas a distribuir", en la(s) gaveta(s) co---
rrespondiente(s) a-la(s) respectiva(s)-biblioteca(s). :

Las fichas matrices vuelven a lintercalarse en el fichero "Matri--
ces", de acuerdo con su ntmero de ficha, -

- 3502 Titulos no representados aln en el catdlogo oficiagl

]

1)

2)
3)

).

5 5)

Se retiran los libros del estante "Libros con fichas matrices, --
tarjetas de préstamo y esquineros'e

Se revisan las fichas matrices, térjetas de préstamo y esquineros

Ios libros, junto con las tarjetas de préstamo y esquineros, pa--
san al estante rotulado "Preparacidn fisica.

Las fichas matrices ya révisadas, Junto con las fichas borradores,
se colocan en el fichero rotulado "Nusvas matrices" hasta que ~--
sean reproducidase - B

Al reproducir las nuevas matrices se determina el nlimero de co---
pias requeridas, de acuerdo con las indicaciones dadas en las fi-
chas borradores. Como norma, se necesita reproducir fichas para -
las siguientes catalogos:

Catalogo Noe. de fichas

Topografico central 1

Topografico de la respec- !5 ‘ara cada biblioteca que -

tiva biblioteca adquiere determinado titu
lo

oficial 0

Diccionario colectivo 1l para cada encabezaniento

Diccionario de la respecti- 1

(principal y secundarios)
Juego completo (ficha prip

‘va biblioteca clpal y fichas secundarias para cada
biblioteca que adquiere determinado

titulo)



20 o=

6) las fichas matrices, despuds de haber sido reproducldas, se inter
Cglan en el fichelo "matrices'", de acuerdo con su ndmero de | B 3
chae : 3

7) las fichas reproducidas se juntan con la ficha borrador.

8) En base a las indicaciones dadas en la ficha borrador, se segaran
las fichas reproducidas en los siguientes ,ETUPOS para SU poOSVO---
rior intercalacidn en los respectivos catalogos:

- Catalogo topografico central

- Catalogo oficial

- Catalogo topogrédfico de cada biblioteca que adquiere determing
do libro

- Catalogo diccionario colectivo

- Catalogo diccionario de cada biblioteca que adquierse el libroe.

9) Se registran las siglas de cada biblioteca gue_adquiere el respegc
givo titulo, en las fichas correspondientes a los sigulentes catz
0gos:

Catalogo topografico central
Catalogo oficial
Catalogo diccionario colectivo

Catalogo topografico '
Catdlogo diccionario de la respectiva biblioteca.

10) En las fichas del catalogo topografico central, catdlogo oficial_
v catalogo topograflco de la respectiva blblioteca, se reglstra -
ademas a continuacidn de las siglas de la misma el nlinero de ejem
plares que adquiere del titulo.

11) Se procede a escribir a mdquina los encabezamientos indicados en_

\ el registro para complementar las fichas secundarias correspondien
tes al catalogo diccionario colective y al diccionario de la res--
pectiva biblioteca-

12) los grupos de fichas se colocan provisionalmente en el fichero -=
"Fichas a distribuir", separados en las siguientes gavetas:

Topografico central

Oficial

Diccionario colectivo

Topografico y diccionario juntos de cada biblioteca.

La ficha borrador se guarda junto con el juego de fichas corresg-=-
pondiente a la bibliotaeca-

13) Periddicamente se retiran del fichero "Fichas a distribuir", las_
: correspondientes al catalogo topografico central, oficial R4 dic--
cionario colectivo y se intercalan en sus respectivos catdlogoss

Ias fichas topograficas se intercalan de acuerdo con su signatura

ografica, es decir prOgresivamente por su nlimero de clasifica-

gn y dentro de cada nlmero alfabdticamente por las iniciales ~-
del asiento principal.
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Ios ndmeros de clasificacién siguen un orden progresivo hasta el -
punto decimal y a continuacidén del punto, en orden decimal. Por --
ejemplo:

620.9 precede a 621
621« 2% " 6213
621+9 n v 622

\, - -
\ Las fichas correspondientes al catdlogo oficial se intercalan en -

1)

3«6 PREPS

E1
3]

2)
3)

4)

81 alfabdticamente por los asientos princigales- Se retiran del --
mismo las correspondiente fichas de solicitud, verificando las si-
glas de bibliote(s) y el nlmero de ejemplares adquiridos; las fi--
chas de solicitud se desechane

Las fichas correspondientes al catalogo diccionario colectivo se -
intercalan en el mismo alfabdticamente por asientos ordenando los_
principales y los securdarios juntos en un solo alfabetoe.

Para el ordenamiento del catdlogo diccionario se emplean las si--=
guientes reglas:

Reglas para la ordenacidén alfabdtica de los catdlogos. 2 ede
Washington, D<C., Organizacidén de los Estados americanos,
1971« vii, 87 pe

Los juegos de fichas destinadas a las bibllotecas se guardan, jun
to con las correspondientes fichas borradores, en las respectivas
gavetas del fichero "Fichas a distribuir", hasta que se preparen_
las listas de distribucidn de libros. .

1ACION FISICA

procedimiento es el siguiente:

Se estampa en los libros colocados en el estante "Preparacidén fisji
ca" el sello de la Direccidn de Bibliotecas, ponidndolo al reverso
de.la portada de cada uno de los mismose (&n las bibliotecas que =-
los adquieren, se estampa ademds el sello de la propia biblioteca,

en la pagina 55 y en los tres cantos de cada libro)e.

Se le pega el esquinero en la contratapa de cada libro, y en €1l se
inserta la tarjeta de préstamo correspondientee

En el borde superior de la pégina anterior a la contratapa, se pe-

ga un extremo de la hoja de devolucién de tal forma que al sacar =-
la misma no se maltrate el libroe.

Se escribe la signatura topografica en el lomo de cada libro, a --
tres centimetros del borde inferior, usando letras y nlmeros de ti

po imprentae.

Se indica bajo la signatura topografica el nimero de vollmenes, --
omitiendo el nlmero de ejempRkaress

En caso de lomos angostos, la signatura topografica se coloca en_
el 4dngulo inferior izquierdo de la tapae
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5) Los libros procesados pasan al estante rotulado "ILibros a distri--
buir", colocandolos en los entrepafios correspondientes a las bi---
bliotecas que los adguierens

3.7 DISTHIBUCION

' El1 procedimiento es el siguiente:

1) Ios libros que se encuentran ordenados por bibliotecas en el estap
te "Iibros a distribuir" se confrontan con los juegos de fichas co
rrespondientes, los cuales se retiran del fichero "Fichas a distri
buir'. -

2) Se separan las fichas borradores (correspondientes a tftulos no re
presentados alin en el catdlogo oficial) y las fichas de solicitud_
(correspondientes a los titulos ya representados en el catdlogo --
oficialg de los respectivos juegos de fichas reproducidase

3) Los juegos de fichas se insertan en los esquineros, colocando cada
juego en el primer ejemplar del tftulo correspondiente-.

4) En cuanto a tftulos ya representados en la biblioteca que adquiere
entonces ejemplares adicionales, se inserta en el esquinero de ca-
da ejemplar la siguiente tarjeta que instruye al encargado de la =
biblioteca sobre el registro del ejemplar adicional en el catilogo
topografico de la mismae *

BEjemplo:

AUTOR

. TITULO
SIONATURA TOPOGRAFICA

NUMERO IE EJEMPLARES

Este libro se enouentre ya en la biblioteca, proceda as

& Cargar en el catdlogo topogrdfico el nuevo e jem=
plar.

= Incorporar el libro a 1a coleccién de acuerdo a
su signatura topogrdfica. " )

5) Las fichas borradores y las fichas de solicitud se ordenan juntas
alfabdticamente por autores.

6) En base a las mismas se preparan las listas de distribucidn, en -
original y tres copias, en las cuales se registran los siguientes
datos para cada libro (anexo 3):
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7)

8)

9)

10)
11)

12)

& J

nimero progresivo de adquisicidn(numeracidn diferente para -
cada biblioteca)

autor

Tftulo, seguido por el nimero de voluuen y lo mismo de ejem
plar, seglin el casoe

gditorial

Ano

Precio, si se trata de una donacién se escribe bajo el mis-
mo rubro "Precio" la indicacidn '"Donacidn'.

Observacionese = = F, =

Al escribir la lista de distribucién, es necesaric consultar la Ul
tima lista enviada para determinar el numero progresivo de adquisi
cidn con el cual se debe continuare.

Se registran en la hoja de control de acervo bibliografico (anexo_

4) de la respectiva biblioteca, la fecha de la lista de distribu--

cidn y bago el rubro "Nuevas adquisiciones", en la columna "“Compra"
o "Donacidn", segln sea el caso, tanto el total de titulos como el.
total de libros adquiridos, especificdndolos en la columna "Tipo -

de material'e. - 3

&l ngmero dé libros se obtiene de la lista.de distribucién; Yy para
el nlmero de tf{tulos se cuentan las fichas borradores y las fichas
de solicitude.

El oriiinal de la lista de distribucidn acompafiada por un oficio ,
se envia junto con los libros correspondlentes a la bibliotecae

Una copia de la lista, junto con el oficio, se envia al director -
de la respectiva escuela o facultad.

Una copia se archiva en el expediente cronoldgico del Departamentoe
Y otra copia, tanto del oficio como de la lista, se archiva junto_
con la hoja de control de acervo bibliogréfico en el expediente de_
la respectiva biblioteca que lleva el Departamento.

4l finalizar el proceso anterior, se desechan las fichas borrado--
res y las fichas de solicitud.

PROCESAMIENTO D LOS ACERVOS BIBLJIOGhHArICOS EXISTENTES EN 145 BIBLIOL p-

CaS

En vista de que el procesamiento de los acervos existentes en las difeg
rentes bibliotecas de la Universidad se efectla en el propio local de_
cada una, se procede de la siguiente manera:

4.1 LIELOS

Lelel

Ordenamiento

1) Los libros -se ordenan por materia y se reunen tcdos los ejemplares_

de un mismo titulo.
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2) Cuando se trate de una obra en varios vollmenes, €éstos se colocan
juntcs de manera que quede completa la obrae

Lel.2 Evaluacidn

1) Se evalua el aceérvo para separar el materisl obsoleto o gue no -
corresponda a las materias del plan de estudio ae la facultad o_
escuela respectivae

Como paso previo a la evaluacidn que sera realizada por el comité
local de biblioteca, se aparta en un estznte rotulado "Libros a -
revisar por el Comité", el material que se considere obsoleto o -
inadecuado. -

g) Und vez determinados los libros a descartar o depositar en el al-
macén de acervo inactivo, se preparan listas de los mismos, indi-
cando la biblioteca de procedencia y registrando el autor, titu--
lo y nGmero de ejemplares y/o volUmenes de cada oObrae

Las listas se archivan en los expedientes de las respectivas bi-=-
bliotecas, los cuales se encuentran archivados en el Departamento
de Servicios Técnicos.

Los libros descartados y los destinados para deposito, se colocan
en cajas indicando el lugar a donde se enviarane

4.1.3 Procesamiento Técnico

Se procesa estante por estante colocando al estante en turno el rétu
lo "ILibros en procesaniento’e.

Se éiguen los sigulentes pa;osa

1) Se confronta tftulo por tf{tulo con el catalogo oficial para deter
minar si se encuentra ya procesado en el sistema blbliotecario de
la Universidade.

2) En caso afirmativo se copian del catdlogo oficial los sigdientes_
datos que se anotan en la ficha borrador:

Signatura topografica

autor

Titulo

NGmero progresivo de la ficha matriz.

Ademds se reglstran en la ficha borrador el ndmero de vollmenes_
y/o de ejemplares que hay en la biblioteca de determinado titulo,
y las siglas de la mismae

3) Se anota en el reverso de 1la poxtada de cada ejemplar del titulo
ya procesado, la signatura topografica correspondiente-

4) La ficha borrador se coloca visiblemente en el primer ejemplar -
del tftulo y los libros se devuelven al estante "Iibros en proce
samiento", colocandolos en el entrepano rotulado."libros catalo-
gados!e . -

-




5)

6)

7)

8)

D)
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81 un libro no estd representado aln en el catalogo oficial, se
clasifica y se determinan los encabezamientos de materlia, ano--
tando el nimero de clasificacidn en el angulo superior izquier-
do de la ficha borrador y los encabsézamlientos de materia, sepa-
rados por nlumeros arébigos,en la parte inferior de la misua.

ademds. se registra en el reverso de la portada del libro el ni-
mero de clasificacidn.

4l clasificar los libros se determina tambidn si se trata de --
obras de consulta tales como enciclopedias, diccionarilos, bi---
bliografias, Indices, mapas, almanaquess kn esta caso se anota_
sobre el nlmero de clasificacidn la sigla C (consulta), tanto -

-en la ficha borrador como en el reverso de la portada del li--=-

broe. _

Las fichas borradores se colocan en forma visible en el primer_
ejemplar de cada tftulo y los libros se devuelven al estante --
"Iibros en procesamlento, colocandolos en el entrepaiio rotula-
do "Libros clasificados'.

Se procede con la catalogacidn de los libros clasificados, ano-
tando en la ficha borrador el asiento principal, el cuerpo de -
la descripcién, colacidn, notas, encabezamientos secundarios --
bibliograficos y bajo el nlmero de clasificacidén las tres ini--
ciales del asiento principale

En la ficha se registra ademds el nlimero de ejemplares existen-
tes de un titulo y las siglas de la biblioteca.

En el 1libro se anota bajo el nlmero de clasificacidédn las tres -
iniciales del asiento principale.

Ios libros junto con las fichas borradores se devuelven al es--
tante "Libros en procesamiento", colocandolos en el entrepafio -
rotulado "Libros catalogados'e..

Se revisaﬁ, titulo por titulé, la clasificacidn y catalogacién_
realizadas; se hacen las correcciones necesarlas, tanto en la -

ficha borrador como en la anotacién de la signatura topografica_

en cada libro.

Las fichas borradores se retiran de los libros y se colocan en un l

fichero rotulado "Fichas a procesar"
Los 1libros pasan al estante "Libros en procesamlento", colocando
los en el entrepafio rotulado-"Preparacién fisica.

En el Departamento de Servicios Técnicos se preparan en base a_
las fichas borradores, las fichas matrices para aquellos titu--
los que no se encuentran alin representados en el catdlogo ofi--
ciale A cada ficha matriz se asigna un ndmero progresivoe Se eg
criben ademds las tarjetas de préstamo. \

Para los tftulos ya representados en el catdlogo oficial, se ==
preparan s6lo las tarjetas de préstamo.

Se revisan las fichas matrices y los esquinerose
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Las fichas borradores de los titulos ya existentes en el cata-
logo oficial, se colocan en el fichero "hkegistrar en el catdlo

go topografico central, oficial y diccionario colectivo'. Para_
su sucesivo procesamiento se siguen los pasos indicados.en ¢l -
parrafo 3¢5.l., incisos 4 - 11, del presente manual.

las fichas matrices, junto con las respectivas fichas borrado--
res, se colocan en el fichero "\Nuevas matrices'" y se siguen pa-
Ta sSU sucesivo procesaliiento los pasos sefialados en el parrafo_
3e5+2+, incisos 5 - 1k, de este manual.

Hasta que llegue la midquina duplicadora de fichas, se reprodu--
cen provisionalmente sglo las fichas correspondientes al catalg
go oficial, catdlogo topogrdfico central y catdlogo topografico
de la bibliotecas ’

10) Las tarjetas de préstamo se envian a la respectiva biblioteca -
y se procede con la preparacidén flsica de los libros, de acuer-
do con las indicaciones dadas en el parrafo 3.6, incisos 3 - L_
del manual, salvo en lo gue concierne a la preparacién de los -
esquineros que se escriben a mano en la respectiva biblioteca.

Se quitan las cubiertas de los libros y en caso de que €stas se
encuentren todavia en buenas condiciones, se guardan a fin de -
ser utllizadas para exposicionese

11) Ios libros totalmente procesados se ordenan en los estantes de_
acuerdo con su signatura topografica-

12) Para facilitar la localizacidn de los libros, los estantes se -
proveen de rdétulos que indican las materias generales de las -=
cuales tratan las obras ubicadas en los mismos. ademas se sefia-
lan en los entrepafios las materias especificas presentadas por_ .
los libros colocados en e1llose

13) Bn un lugar céntrico de la biblioteca s& colocan carteles con -
las clases (lo- sumario) y divisiones (20e sumario)#la Clasifi-
cacibén Decimal de Dewey, correspondientes a aquellas materias -
que estén representadas en la biblioteca.

14) Al finalizar el procesamiento de los libros, se cuentan las tal
jetas del catdlogo topografico para determinar tanto el total -
de tftulos como el total de libros existentes en la biblioteca-

Los datos se registran en la hoja de control de acervo biblio-
grdfico de la respectiva biblioteca, bajo el rubro Macervo exis
tente al inicio del afio", en las columnas que corresponden al -
tipo de material (libros, revistas, tesis, otros)e.

Ye2 PUBLICACLOUNES PLRICDICAS

Se considera publicacién periddica a aquélla publicada en par--
tes sucesivas, bajo un mismo titulo y que sale por entregas a -
intérvalos regulares o irregulares, sin una terminacidén praede--
terminada, escrita por lo general por diferentes colaboradorese
Se incluyen aqui msteriales tales como: periddicos, revistas, -
anuarios, memorias, boletines, actas, etce.

INFO'E LA
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Las publicaciones periddicas se procesan de la siguiente maneras

1) Se ordenan por titulo para facilitar al Comité local de blbliote-
ca la evaluacidn-

2) Una vez determinados los tftulos obsoletos o los que no correspon
den al area cubierta por la biblioteca, se preparan listas de los
mismos, las cuales se archivan en el expediente de la respectiva_
biblioteca-

Las publicaciones descartadas se colocan en cajas, indicando:

- S1 corresponden a areas cublertas por otras biblictecas;
- 81 se trata de afios atrasados a depositar en el almacén desti-
nado a la coleccién inactivae

3) Las publicaciones que permanecen en la biblioteca, se colocan en
estantes rotulados "Publicaciones Periddicas" y se ordenan alfabd
ticamente por tftulos, siguiendo, dentro de cada tftulo, una se--
cuencia cronoldgica, colocdndolas de izquierda a derecha.

los nlimeros recientes se colocan, para su exposicidn, en reviste-
TOSe

4) Cada tftulo se registra en una tarjeta Kardex, anotando tanto los
nlmeros atrasados como los de reciente adquisicidn (anexo 5).

El asentamiento de los tftulos se rige por las normas de la WCHLD
LIST OF SCILNTIFIC PERIODICALSe

T{tulos gendricos tales como boletines, circulares, revistas, se_
asientan de menor a mayor. Por ejemplo: "Boletfn de la Facultad -
de Comercio de la Universidad de San Marco de Lima", se asienta =-
bajos "Boletfn. Facultad de Comercioe Universidad Nacional de San
Marcoe..Iima"e

No se considera el subtitulo a menos que se necesite para diferep
ciar tftulos idénticos.

Publicaciones con idéntico tftulo, se destinguen por el lugar de_
publicacidén y luego por la fechae

Se asienta cada cambio de tftulo por separados

Bl ordenamiento de las tarjetas Kardex es alfabéticamente por ti-
tulo, siguiendo el orden “letra por letra" y omitiendo artfculos_
iniciales, conjunciones y.preposiciones. .

La forma plural se ignora en la ordenacidn alfabdética de asieptos
que contlenen la misma palabra en varias formas. Por ejemplo:

o | Abstract - Abstracts
Boletin - Boletines
Circular - Circulares
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Se considera cowo tesis el trabajo que prepara el aspirante al titu-
lo de licenciado, maestro o doctore :

Se procesan de la siguiente manera:

1) k1 comité local de biblioteca las evalla para descartar aquéllas_
que no corresponden al &rea que cubre la bibliotecae

2) Del material descartado se preparan listas las cuales se archivan
en el expediente de la respectiva biblioteca-

las tesis descartadas se colocan en cajas indicando el lugar a --
donde van a ser enviadase

3) Las tesis que permanecen en la biblioteca, se reunen en un estan-
te rotulado "Tesis"; se ordenan alfabdticamente por universidades
y dentro de cada universidad cronolégicamente; dentro de cada afio
se ordenan alfabéticamente por autorese

k) Se catalogan de acuerdo con las mencionadas KEGLAS DE CATALCGA---
CION ANGLOAMSKRICANAS; y se preparan flchas secundarias de materia.
Se suprime la ficha secundaria de tftulo.

5) No se clasificane

Como signatura topogridfica se anotan en el angulo superior izquier
do de las fichas correspondientes y en el reverso de la portada de
cada tesls, los siguientes datos: La T de teslis; las siglas de la_
universidad; el afio de publicacidn y las tres primeras letras del_
apellido dei autore. Por ejemplos

T
UlVANM
1950
Gon

6) las respectivas fichas se intercalan en los sigulentes catalogoss

Catdlogo oficial
" topografico central (a continuacidén de las fi-
- chas correspondientes a los libros)
! diccionario colectivo
" diccionario de la biblioteca
n topogrédfico de la biblioteca (a continuacidn de
- las fichas correspondientes a los libros)

hel4 FOLLETOS
Se considera folleto el material impreso en no mds de 50 hojase
Se procesa de la siguliente manera:

1) BE1 comité local de biblioteca los evallia para descartar el material
obsoleto o el que no corresponde al 4drea cublerta por la biblioteca-

N



2)

3)

k)

5)

6)

7)
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Los fclletos descartados se desechan con ekcepcién de aquéllos --
que pudieran ser (Gtiles para otras bibliotecase

Los folletos que permanecen en la biblioteca, se¢ agrupan por mate
rias. No se preparan fichas de catédlogoe

Se sellan en la primera hoja, en la parte superior lzquierda y se
anota en el mismo lugar, en mayliscula, la materia principal de 1la
cual tratane

los folletos se colocan en cajas rotuladas con los'encabezabien--
tos de materia correspondientes al material depositado en ellase.

Las cajas se colocan en un estante aparte, en orden alfabdtico --
por materiase

Por tratarse de material effmero, los folletos se revisan y dese=-
chan periddicamente .

E1l Manual de Trabajo esta sujeto a las modificaciones y Treajustes
que se hagan necesarios en la realizacidn de las tareas de Servi-
cios Técnicose :
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UNIVZR3IDAD DI GUANAJUATO
DIRECCION Ds- BIBLIOTEGA

Le comunicamos que el material bibliogrdfico que usted nos
recomendd para su adquisicidns

se encuentra ya en la biblioteca de su escuela.

En caso de ser requerida una cantidad adicional, le rogamos

nos indique el ndmero de ejemplares necesarios.
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URIVERSIDAD Di GUANAJUATO
DIRECCICN DE BIBLIOTECAS

T

Comunicamos a usted que el siguiente material bibliogrdfico

gque nos recomendé para su adquisicidén, se encuentra en la

biblioteca(s), donde puede ser consultado.

Si el libro se recuiere en la biblioteca depirtamental de

su escuela, le rogamos nos indique cuantos ejemplares son

necesarios.
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INVESTIGACION.

1. Solicitar listas de titulos a 105 maestros de cada materia que
gse imparte en cada facultad o escuela.
2. E1 bibliotecario seleccionard a su vez otros t{tulos basdndose
en las siguientes fuentes:

a) Solicitar informacién a bibliotecas similares.

b) Investigar en los catdlogos comerciales que es lo ¥ltimo que
se ha publicado.

c) Los titulos que soliciten los lectores.

a) InvesTigar en repertorios como el Ulrich que es 1o que 8e pu-
blica.

3. Los titulos que se tienen por los mcdios anteriores se veri-
fican en el Ulrich, Ebsco y otros catdlogos.

4. Se llenan las fermas de investigacién Ne. 1,

5. Una vez investigados todos los titulos se guardan las tarje-
tas en un fichero por orden alfabético de t{tulo, y se hace una
lista transcribiendo todos los datos de cada revista para pre=-
sentarla al Comit€ de Bibliotecas para que éste hagn la selec=
cién definitiva.

6. Los tftulos que no sean autorizados para su compra permanece-—

rdn en el fichero de lo que se desea adquirir, anotdndose la cau-

sa por la cual no se procedid a su adquisicién inmediata.

7. Las revistas aprobadas por el Comité se archivardn en el fi-
chero de adquisiciones con jinetes de color azul para compra y

rojo para donacién. La forma de adquisicién estard determinada

por el tipo deeditor de cada revista, entre otras razones.
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8. Conforme estos titulos se soliciten en donacién o compra se
anotard 1la fecha de solicitud en la ficha de investigacién.

9, Los titulos de afios anteriores para completar colecciones en
caso de ser volumenes completos se van a guardar también en el
fichero de adquisiciones, y una vez solicitados a USBE (United
States Book Exchange) se les colocard jinetes de color negro.

10. Cuando solamente se trata de uno o dos numeros para comple-
tar un t{tulo, se hardn listas mecanografiadas, tanto para en-
viarlas a USBE como para localizarlas rapidamente cuando lleguen
las listas de canje que envian otras bibliotecas. Estas listas
se guardan en el archivero vertical.

Es conveniente consultar la Seccidn de"Canje, Fublicaciones So-
licitadas, distribucidén gratuita", del Boletin de la Unesco para
las bibliotecas, y publicaciones similares,

11. Cuando se presentan nuevas solicitudes por parte de los maé
estros o del Comité de Bibliotecas se procederd a revisar en &
kardez, en el fichero de publicaciones deseadas para ver si no
ha sido pedida con anterioridad, y en el fichero de adquisicio-
nes para ver si no es un titulo que ya esté pedido. Este proceso
tiene por objeto no duplicar t{tulos en la coleccién de la biblio
teca.

ADQUISICION POR COMPRA.

Las compras de las revistas de cada biblioteca departamental las

va efectuar el Departamento de Publicaciones Periddicas a través

de Research Service Corporation, indicando a éste a que bibliote-~
ca debe enviarge cada revista. Procurando que todas las suscrip-

ciones se renueven en noviembre.

ADQUISICION POR DONACION.
Cuando los titulos recomendados sea posible adquirirlos en dona-
cién, generalmente las instituciones se enseflanza o investigacién
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"estdn en condiciones de donar el material que editan, sc Solici-
t: rn a la institucidn que publica la revista utilizando la for-
ma No. 2. Generalmente las revistas incluyen form.s para acusar

recibo, cuando no sea asi se usard la forma No. 3.

Cuando la Universidad esté en condiciones de adgquirir publicacio-
nes por canje, véase el apéndice que se encuentra al final del

manual,

RECLAMACIONES.

Cwando un ndmero no se ha recibido debe hacerse el reclamo, se
pueden presentar los siguientes cqsos:

1, Cuando se compra a través de Research Service Corporation, el
reclamo se hard por medio de éste.

2. Cuando se adquieren por compra directa, el reclamo se hard en-
viando la forma No. 4 al editor de la revista.

3, Cuando la revista se adquiere por donacidn, se reclamard al
editor o institucidén que la dona, envidndose la forma No. 5

Dado el volumen de trabajo no es posible hacer de inmediato los
reclamos, se considera conveniente hacerlo cada tres meses siendo
necesaria una previa revisién sistemdtica del kardex.

i
| INFOBILA




REGISTRC D& FUBLICACICNES

Todo material que lioga es revisado por el director de la Biblioteca Central,
quien cecide que destino se le dard. Por lo que respecta a las publicaciones
periédicas, las que sean de la espeoialidad se entregan a la persona encarga-=
da de su registro, las que no son de interés para la instituoién se envian en
calidad de donacién a otras biblioteoas y se notifioa al editor o instituoién
que no se desea seguir reoibiendo.

Toda publicacién que llega debe ser sellada oon la fecha en que se recibe.

Para registrar las publicaciones periddiocas se procede de la siguiente maneras

1. Se alfabetizan los materiales sin tomar en ouenta artfoulos, preposioiones,
oonjunociones y signos de puntuacién
2. Una vez alfabetizadas se procede a registrarlas y a retirar los acuses de
recibo, anotando en ellos los datos del nimero recibido.
a) Se investiga si ya est{ el tf{tulo en el kardex, si no est{ se separa, y si
apareoe se oarga la publicaoién en la tarjeta oortespondiente. Prinuro se ve
a que afio y a que volumen pertenece, si 4stos ya estdn anotados solo se escri-
be el nimero del fasofoulo en el cuadro oorrespondiente,
b) Una vez oargado se escribe una R en el &ngulo superior izquierdo de la ou=
bierta.
o) Despuds se sellan las publicaciones en la cubierta, portada y pdgina 55, si
las hojas no llegan a este nimero el sello va en la Wltima pdgina termin:da en
Se
d) Posteriormente se colocan en su lugar en orden alfabdtico y progresivo, es
deoir del numero mfs antiguo al mds reoiente.
o) Los tftulos que no aparecen registrados se les hace una tarjetas para ele-
gir el miento nos auxiliamos ocon los siguientes catdlogos,

Union liat of serials in libhraries of the United State and Canada

New serial titles ,

World list of socientifio periodicals

British union catalogue of periodicals

Ulrich's international periodiocals direotory

Ayer direotory of publiocations

EBSCO subsoription services.
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f) Las tarjetas se colocan en el karde / conservando el orden alfab§tico.

Las tarjotas kardex utilizades para el registro soni
1. Para las publicaciones diarias y semanales, se usa la forma No. 6
2. Para las publicaciones quincenales, mensuales, bimestrales, trimestrales,

ouantrimestrales, semestrales, anuales e irregulares se usa la forma No. T.

Se deberd anotar en el cuadro que hay en el dnzulo superior derecho de la
tarjeta las siglas de la biblioteca en qie se encuentra la revista.

Para indicar la forma de adquisicién de las publicaciones se anota a conti-
nuacién de "fecha de susoripcién" una D si se obtiene por donaoién, una C

8l se obtiene por canje, DG si la revista se distribuye gratuitamente. En caso
de ser por compra se anota la fecha en que se hizé la susoripoién, dato que

gervird para hacer las renovaciones,

Los datos de las revistas se anotardn en las tarjetas en la siguiente forma,
1. Publicaciones diarias ¢on fasofoulos sin nimero, se cargan en la tarjeta
por medio de una palomita en el mes y dfa correspondientes.,

2, Publiocaciones diarias ocon fasofoulos numerados se cargan en la tarjeta ano=

tando el nimero en el mes y dfa oorrespondientes,
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3. Publicaciones semanales, se siguc el mismo procedimiento anterior.
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nes quincenales s8e oargan en la tarjeta uniendo dos 1{neas oon

oo en oada mes. Se anota el némero de la
ro do la segunda quincena

4. Publicaocio
) una 1lave, quedando as{ dos cuadr

primera quincena en el cuadro superior y el nime

en ol cuadro inferior.
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5. Publiocaciones mensusles oon fascfoulos numerados se cargan en la tarjeta
anotando el ntimerc en el mes ocorrespondiente,
TITULC INFORMES DE CILAN ATILATO pERIODICIDAD  Mensual
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6. Publicaciones bimestrales se cargan en la tarjeta anotando el nimero del

fascfoulo en los meses correspondientes,

unidos oon una llave,

— O e N we B e

iva. 1o cual se usan dos cuadros
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7. Publiocaciones trimestrales se cargan en
orrespondiente, para lo oual se unen tres

fasofculo en los meses ¢

una llave.

ritire INVESTICACION ECONCYICA

PE210DICIDAD Trimestral

ja tarjeta anotando el niuoro del

cuadros oon
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8. Puliocaociones con fagciculos con ano,

y se anotan los nimeros progresivamente,

— TR RYISTA INTERAMBICANA DE OIFHCTAS SCCT ALCRMODICIDAD

volumen y nimero. Se tachan los moses

a menos que se pueda calcular el mes,

EmTOR OFA, Unidn Panamaricana, Dento da

PECHA DK SUSCRIPCION
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9. Varios nimeros en un solo fasciculo, se cargan separados por una diagonal,
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10. Publicaciones cun suplenentos. $i tienen el mismo titulo de la revista se
cargan en la misma tarjeta. Si no. se " ce una tarjeta separada con una nota
"guplemento de "
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14. Publicaoiones que han cambiado de t{ftulo,

vo tf{tulo con una nota de continda de, y en la tarjeta de

nota de continda como.
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Para los cambios de titulo y otros casos, se pusden utilizar abreviaturas cuando
baya falta de espacio en la tarjeta de kardex, poro siempre debe colocarse a un

lado del kardex la lista de las abreviaturas utilizadas.

Absorbié a abs, a
Absorbido por abs. por
Continda como Ce0s
Continda de c. de
Fusionado oon fus. oon
Inoluido en inc, en
Reemplaza a reem, a
Reemplazado por reem. por

12, Publicaciones en varios idicmis. Si el titulo aparece en varios idiomas

prefierase el espafiol si es uno de ellos, si no se elegird el mis conocido

por los lectores y se hace una referencia a los demds.

13. Publiocaciones con titulo diferente en la portada y en la cubierta, prefie—

rase el de la -aubhesda pues al encuadernar se quitan las cubiertas. También

debe hacerse un envio para el titulo de la oubierta,

14. Publicaciones con fndice. Se carga en la tarjeta por medio de una palomita,

bajo la palabra fndice, en el afio correspondiente.
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A. Soloccibn y prioridades do loo +Itulos que han ds ser cncuacari.dco.

1, Como regla general toda publicacidn que la biblioteca quiere consorvar in-
definidamonte dobe ser encuadernada.

2. Publicaciones que tienen demiciada demanda (A acusrdo con opinioasu dal

~ perponal de la biblioteca, do looc lectoros mfs representativos )

3. Requieren encuadernacién de mayor calidads

a) Publiocaciones editadas en papel ordinaric

b) De papel de excelente calidad pero en mal ouludo.

4., Los Indices y abstraois daben reoibir atencién inmediata por parte del en-—
cuadernador. Conviene sefialar en la papeleta que este material es cde cardoter

urgente,

B. Identificacién y localizacién de las partes componentes dol volumun,

1. Asegurarse de que los voldmanos entin completos; esto es que loa vold&onos
tengan todas sus piginas, portada, tabla de contenido, Indices, suplemsn'os,
ilustraciones; que no tengan piginas mutiladas.

El fndioe, la tabla de contenido y la portuada, suelon cncontrarno en lu ul-
tima entrega de un volumon, en la primera entrega del volumen siguienise o

veoces se publica separadamento.

C. Ordsnacién de los elomenton del voluman,

El orden de las partes dentro de ocada volumon ¢s el siguiento:

1. Portada

2. Tabla da contonido

3. Toxto (los nimoros y la paginacidén dobun ostar en suvcuuncia poc—
gresiva)

4. Indices

5« lLos suplemontos por lo goneral van al Znal do cada volumun a
no sor que espocifiquon el nimero a qua oorrespondsn, on os3tle
caso 00 ocolocan dospuds do los mLwroa correspondientes.

6. Los {ndices acumulativos de varios volimenos se colocan nl finul
del ultimo volumen cubierto, siompre que no sea tan grusoo que

amerite ser encuadornado aparte,
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D. Duscarte de secciones y hojas innocesarias.

Es conveniente quitar las fginas Gue no son de importancia o valor pormanonte,
tales como porpaganda, anuncios comerciales se suprimen cuando la paginacidn
no es corrida o vengan estas hojas con numeracién romana,

Se descartan las cubiertas excepto la primera cuando no exista portada o cuan-

do no exista tabla de materias o f{ndice.

E. Informacién para el lomo de cada volumen,
Se anotan claramente los datos en el orden en que van a ser colocados por el
encuadernador en la forma No. 8.
la informaoién que se colocard en el lcmo de los voliumenes debs ser la nece-
saria para orientar al usuario, ni demasiada extensa ni muy abreviada.
Esta informacién inoluye los siguientes datos.
1. T{tulo. Puede esoribirse en varias lf{neas pero nunca se dividen las pala-
bras cuando no se oconoce el idioma en que viene la revista,
2. Volumen o nimero, se escribe siempre en nimeros ardbigos aunque vengan en
nimeros romanos.,
3. El afio o arios cubiertos. Cuando son dos o mas anos oubiertos, se coloca el
primero completo separado por un guién de las dos Wltimas cifras del dltimo
anio oomprendido en el lomo.
v. 36

196668
4. Divieién de volumenes.
La divisién se hace a volumenes muy gruesos y pesados, El bibliotecario se
tomard la libertad de dividirlo razonablemente para logrer una mayor facili-
dad en el manejo y mayer duracién en la encuadernacién. La informacién que va
en el lomo en este caso, es la misma basicamente oon algunas variantes,
Algunos ocasos de voliumenes divididoss

1. Con volumen, nimeroc y anho,

Sin dividir Dividido
V. 89 V. 89 v. 89
1969 n. 1-6 n. 7-12
1969 1969

({ndice)



2, Con volumen, mes y &iio.

Sin dividir Dividido
v. 50 ve. 50 v. 50
1960 enero-jun. jul.—dic.
1960 1960
(indice)

3, Con nimero y afio.

Sin dividir Dividido
1966 1-6 1=32
1966 1966
(fndice)

4. Con mes y ailo,
Sin dividir Dividido

1950 enero=jun, jul.-dic,
1950 1950

5. Con volumen o ano solamente.
Sin dividir Dividido

ve 19 v. 19 v. 19
part. I ?;rt. I§
ndice

6. Abstraots divididos requieren un dato mfs consistente en el nimoro de

artfculo.
Sin dividir Dividido
v. 48 . v. 48 v. 48
1957 1-6 7-12
1-320 321-500
1957 1957
(fndice)
7. Indice en varios volimenes.
Sin dividir Dividido
Ve 128 V. 23 v, 23
1967 1967 1967
(fndioe) (fndice) ({ndice)

A=-M i N-Z
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7. Encuadernacidén de varios volumenss en uno., Cuardo cada volumen es pequerio
resulta econémico encuadernarlos juntos, en el lomo se unen por guiones el

afio y los volimenes y si es del mismo afio solamente se unen los volimenes.

v. 20-23 v, 12-14
1960-64 1970

F. Reingreso del material encuadernado & la biblioteoa. )

Al ingresar el material del tallor de encuadernacién es impreéihdible hacer
una revisién rigurosa del material para desorubrir la posibilidad de hojas
invertidas, cuadernillos mal intercalados, t{tulos o datos mal escritos en
el lomo, eto.

Si el material regresa del taller con errores o algin otro defecto y se com-
prueba que fue error del encuadernador y no de la biblioteca, la publicacién
serd devuelta al taller para corregir el error,

Para evitar errores es importante que durante la preparacién de los materia-—
les que van a ser enouadernados, se deba asegurar que las publicaciones van
en buenas oondioiones y sobre todo anotar en la papeleta que acompafia a cada4
volumen todos los datos como son hojas plegables, para evitar que las cor=-
ten.

Una vez que el material recibido se ha revisado, se anotarf{ en el kardex una

E en el ltimo cuadro de la tarjeta,
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Ya hamos mencionadn ~ue 1a saccidn de revistas tendrs ectanteria abierta,
tanta alumnos como mnastroa nodrin dis~rner librgmante del titnlo 7ue 1las
interese p-ra consnltarlo en 1» bibliotece,

El rréstome fuera de la s=la snlo estara reservado a los mrestros. confor=-
me se reciban 1-a revistas ge revisa en 1la fich~ de investir-cidn vien la
snlicitd y se envio 1- forma No, 9 para que el mae:tro interesado nage =
la hiblioteca y si desea la publicacidn la solicitié en préstamo fuera de

1A bib]ioteca(1) Para préstamo a domiecilio ge utiliza la forma Ko, 10,

El periodo de préstamo para los maestiros serd por una semana, una vez que
se ha cumplido é3te y el m estro no rerresa la publicacidn se le enviaréd un
recordatorio (forma No. 11) para rque pase a resresar la revista, y si lo
desea haga su renovacidén. Las renovaciones solo se sceptardn si el mi.:..o

titulo no ha tenido demanda vor meestros o alumnos.

Par- el préstamo interbibliotecario se usara la forma No, 12.

CONTROL DE PRESTAMO A DOMICILIO

1. El lector deberd entresar al encareado la revi-ta que deser retirar. la
papeleta de solicitnd (rorma No, 10) y su credencial de lector (forma No,

12a)

2. El encarendo verificard s8i 1z credencial de lector corresnonde al nsnario
y 81 en la papeleta de snlicitud estdn correctaumente resisirados loa datons,

3. Anotard la fecha de devolucidn en la papeleta de solicitud y entrepars

la revista al lector,

4. Colocard, unidas por un clin, la credencial de lactor y la paneleta de
8nlicitud ordenalan alfabeticamente por titulo en el Repiatro de Yrestamo.

5. Cuando el usuario devuelva la revista se le resresard su credencial, y la
papeleta ds anlicitud se surrda pora elaborar 1a estadistica.,

(1) Ente rrocedimiento snlo se 1lavarad a cabo cuando 1a bibliotleca puada ofre-—
cer un servicio satisf-ctorio, destinado principalmente a investicadores y ma~

estros (coordinadores, jefes de 4rea)



3.
4.

7.
8.

9.
10.

11.

12.

13.

REGLAMENDPC DI 2ikiSe. .m0 DE rEVISTAS

loe servinoios que presta la meccidén de revistas son? préstamo en la
sala, préstamo o dcmicilio a maestros, Yy préstamo interbibliotecario.

El horario de la gseccidén de revistas es

De lunes a viornes

Sdbado

El servicio de préstamo en la sala seré otorgado a quien lo solicite.

El préstamo de revistas dentro de la biblioteca no tiene limite en -
cuanto al ndmero de revistas.

El préstamo de revistas a los maestros podrd extenderse fuera de la
biblioteca por un periodo de una semana renovable, siempre y cuando
la revista no tenga demanada.

Se mantendrd préstamo interbibliatecario tanto al extranjero como en

el pais.
El préstamo a una biblioteca extranjera se hari ;or medio de fotocopia.
El préstamo interbibliotecario deberd ser reciproco

El periodo de préstamo sera de una semana

Tratandoue de préstamo oon el extranjero, el costo serd por cuenta de
la biblioteca que lo solicite

El pago del smervicio se aceptard por medio de un giro a favor de la -
biblioteca y deberd ser en moneda naoional,

Cuando sea la hiblioteca quien colicite en préstamo revistas para ma-
esiros o aluwunos, el co.lo serd por cuenta del maeslro o alwno inte
resado.

Si el préstamo es solicitado por un alumno y la revista se encuentra en
la Universiiad, no se tromitard el préstamo de biblioteca a biblioteca,
deboera ser el propio alumno quien acuda a consultar la revista
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FORMA No., 2

UNIVIRSIDAD DE GUANAJUATO
DIRECCION Dl BIBLIOTECA
TRUCO No.
GUANAJUGATO, GTO., MEXICC

El objeto de esta comunicacién es solicitar nos incluyan en su lista de en
vidé gratuito de la (e) publicacién (es) que citamos:

Les agradecemos de antemano la atencién que‘ sirvan prestar a la presente y
les saludamos reiterdndcles la seguridad de nuestra consideracidn mds dis-
tinguida .
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FORM: No. 3
ULTIVARCIDAD D= QUANAJULTO
DIAKCCION D BIBLIOTSCAS
I"HUCO No.

GUI-\IX."‘.J U.‘\ L‘O’ G PO.
MuXIcO

ANVERSO

Homos reoidbido y ajradocomos

Nous avons rocu et vous on remorocions
)

Recebemos 6 agTradacomos

Abbiamo ricovuto ¢ vi ringraziamo

REVERSO Wir habon mit Bestem dam empfangen

Yo have received with thanks

DEPARTAMENTO DE PUHBLICACIONZS PrRIO-
DICAS.
Guanajuato, Gto. a ___ de de 19 _

L oontinuacién del idioma en que estd la revinta se anota el t{tulo do ésta, afio,
volumen y numero. El director de la Biblioteca Central firmard sobre la linea donde

se encuentra el nombre del departamento, y bajo esté se sellard con el nombre de la
biblioteca.
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FORM: No. S

UNIVERSIDAD DE GUAKNAJUATO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
TRUCO No.
GUANAJUATO, GTC., MEXICO

Guana juato, Gto., a

De acuerdo con nuestros registros, ain no recibimos la siguiente publica
cién que tan cordialmente nos envian por donacidén

Suplicamos atentamente se sirvan enviarnos este nimero siempre que no se
huya agotado.

Atentamente
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FORMA No. 6
TiITuLo PERIODICIDAD
EDITOR FECHA DE SUSCRIPCION
DIRECCION No. POR VOL,
vOLS. POR lAfio
EN ENCUAUERNACION
= el
- :
Afo VoL, MES 2 g [0 F0L [ 12 [0 J e |18 (16 T s (19 |20 J21 (22 |29 |24 {25 [28 |27 |28 |20 | 30 | 31
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. oCY.
NOV.
bIc.
. {ENE FEOTMARTIBRTMAY OUNTTULTAGTY | SeP octlnovlnn_"




e 4;':?- / =i
FORMA No. 7

TITULD PERIODICIDAD

EDITOR FECHA DR SUSCRIPCION
DIRECCION NOS. POR VOL.

ENCUADERNADOS VOLS, POR .50

EN ENCUADERNACIN
ANO | sgmIE | VOL. ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGT. | SEP. OCT. | NOV. | DIC. | INDICE




FORr¥A No, 8

UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO
DIRISCCION Di BIBLIOTECAS
TRUCO No.
GUANAJUATO, GTO,.

REMISION PARA ENCUADERNACION

AUTOR

TITULO

SIGNATURA TOPOGRAFICA

No. DE VOLS. TIPO DE ENCUADERNACION
COLOR PRECIO
OBSERVACIONES

BIBLIOTECA O DEP/\RTAMENTO

ENCUADERNADOR
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Y I RE ST 240 02, @ BLERAT B4 DO
DIRECCION D5 sIBLIOTCAS
PutUcO No.

GUA }JII\JUAIPO y GTO.

REMISION PARA ENCUADERNACION

AUTOR
PITULO COMERCIO EXTERIOR
SICNATURA TOPOGRAFICA Ve 24

1974
No., DEVOLS, ___ 1  TIPO DE ENCUADERNACION BOLANDESA
COLOR RQJO PRECIO 3 36.00

OBSERVACIONES Quitar pastas y paginacién en nimeros

roRanos,.

BIBLIOTECA O DEPARTANZNTO Departamento de Publicaciones

Periddicas,

ENCUADERNADOR Herndr ' = e Hijoe, S. A,

Alonso ho. 8




